教师信息技术能力考测大纲

指导思想

教师信息技术能力测试以校长室《提高教师现代教育技术办公能力》为依据，以教师办公特点与主要应用为主，重视理论联系实际，注重考核教师对办公软件掌握程度与利用信息技术处理实际问题的能力，促进学校现代教育技术应用的全面发展。

测试范围

以办公软件WORD（WPS）、EXCEL、POWERPOINT为主，其它应用软件为辅，能熟练处理日常事务并能制作一个完成的教学课件。

WORD（WPS）：
能根据任务需求，围绕主题，使用合适的字处理工具，加工、组织文本信息，表达设计意图。

1、 能进行字型、字体、字号、字的颜色、上下标、行距、对齐方式、首行缩进、项目符号的设置。

2、 能进行页面纸型、页边距、页眉页脚、底纹、边框的设置、分栏。

3、 能根据实际需要，实现图文混排如：插入表格、文本框、艺术字、图片、绘制图形、制作流程图、结构图等。

EXCEL：

1、 能根据实际需求，合理的建立表格、录入数据、设计表头

2、 能根据需要进行格式设置、页眉页脚、表格线设置等

3、 能选取适当的公式或函数进行表格数据的计算如计数、求平均等

4、 能对表格进行筛选、排序、数据汇总、数据透视。

5、 能建立恰当的图表进行数据分析。

1、 POWERPOINT：
2、 能从实际需求出发，选择合适的幻灯片模板

3、 能插入文本框、设置段落格式（段落缩进、行距、段间距、对齐）、项目符号和编号、能设置文本框的属性及复制、插入、删除、移动文本框。
4、 能根据需要插入图片、艺术字、目录页、设置超链接、自定义动画效果等
4、能设置幻灯片的背景图片、插入音乐、视频等多媒体对象
